台籍員工管理規章及合同
1. 目的: 為明確公司台籍員工之管理事項，倡導公司文化，特擬訂本規定。

2. 本規定適用範圍: 本公司新進台籍員工、已經任命之台幹、山東玨昌、昆山凱盛等分公司台籍員工參照本制度執行。

3. 台籍員工大陸辦證:

1. 人事資料: 台胞證原件 (台籍)、護照原件 (外國人)、畢業證複印件、身分證複印件、近期一吋免冠彩照4張、良民證。
2. 因公司規定新進員工在入廠正式上班之前需做健康檢查，因此到職後須在人事部門報到後安排去做身體健康檢查。健檢費用由個人支付(約50元人民幣)，屆試用期滿(6個月)退回。
4. 考勤管理:
1. 公司指定需參加早操人員:

早操時間為: 周一至週五早上7點40分 – 7點50分。

2. 請假審批，按”考勤管理規定”辦理，所有台籍員工(含經理級別以上)需使用公司人事部門統一印製的請假本。請假經過總經理(副)核准，請假時一定要註明日期和何種假別，公司門口警衛會登記進出時間(包括平時因公外出)。

3. 春節、十一若自行放棄返台，不得安排補休。

4. 新的年度之行事曆將於每年12月中公布，公布後才會排定留守人員，排定後方可提前預訂機票。

5. 本公司勞動合同依照中國勞動合同法規，合約為三年，試用期為6個月。
5. 總務後勤:
1. 住宿: 統一安排在公司指定宿舍住宿，進出公司大門時，警衛將進行登記(24:00後禁止因私進出大門)。若超過24:00，則必須隔日早上06:00才得以進入公司。若因公出差則不在此限。
※宿舍相關規定請參照宿舍生活公約。

2. 所有人員上班時間應按公司規定穿戴工作服。

3. 車輛使用: 必須持有中國合法之駕駛證，公司車輛使用除因公出差外，車輛借用僅限嘉善地區，此外停車費、過路費等須自行負責。另外油費則以出廠時的刻度為基準，回廠後須將油加滿至出廠前的刻度。進出工廠時找門衛登記。
※如在外發生事故或者被開罰單等，修繕費用及罰金須自行負責。
4.  考取駕駛證得由公司代為報名，但費用須自理。

5.  用餐: 經體檢合格後統一在公司指定餐廳就餐。
       早餐於4樓宿舍餐廳用餐須於07:30前用餐完畢。

       午餐公司於食堂統一提供便當。

       晚餐於4樓宿舍餐廳用餐。(晚餐於17:00準備完畢)
※若無需用餐，請提早告知，請勿造成浪費。
※出差用餐補貼為早餐10元、中餐晚餐則為20元為限。住宿費則為200元/晚。
6.  機票:一年補貼以四張機票為上限，需滿三個月才得以報銷機票乙張。試用期則不    

         適用。
6. 薪資福利:

1. 根據技術和經驗，由董事長或總經理定薪，且公司可以根據實際經營需要任命相關人員擔任相對應職務；

2. 加薪: 每年年終，根據公司經營效益和個人貢獻度，給予適當加薪。

3. 年終獎: 根據公司經營狀況和個人貢獻。但全年事假累計超過15日，全年事假、工傷假和病假累計超過25日，取消該年度年終獎金發放。

4. 婚假 (帶薪) : 7日 (不含周六、周日)要求適用期滿方可申請。
喪假 (帶薪) : 7日 (不含周六、周日)。

5. 產假 60日 (帶薪)、育嬰假30日(不帶薪)，均包含節假日。

6. 公司為每位台籍員工辦理商業保險，費用由公司承擔，但是須先由個人支出保費滿一年後憑付款憑證向公司請款；台灣勞、健保費用由個人負責，公司不承擔。
7. 所有新進台籍員工必須參加公司新進員工培訓，了解公司文化和制度，保守公司機密，愛護公司財產，遵守公司各項管理制度。
7. 返台接送
1. 所有台籍員工回台往返，僅十一與農曆新年由公司派車至機場接送，其餘兩段時間若公司車輛與司機足夠，得前往機場接送，否則接送僅限高鐵站(嘉善南站)。
2. 公司派車接送接時間原則為最早時間為7:00~8:00由公司出發，最晚接機時間為20:00~21:00，如欲使用公司派車接送請謹慎訂購機票時間。
3. 十一機票訂票時間於9/30，過年則為除夕前一天。其餘兩段時間則不在此限。得自行安排時間。
4. 機票報銷: 每位台籍員工每三個月得報銷來回機票一次，每年上限四次。於每年農曆新年重新計算次數。返台來回機票款由個人預付，待返程使用後可向財務申請報銷，報銷金額上限為3100元人民幣。過年返台機票若超過3100元人民幣則由個人承擔超出部分。若未滿3100元人民幣，報銷得一樣以3100元人民幣。
5. 機票附帶之休假時間為8天，若超過8天，則為不給薪假，自當月薪資扣除。
6. 來回機票報銷以總(副總)經理簽核為準。報銷金額於次月發薪日一起發放。
7. 十一長假及農曆新年除了留守的人員外，兩張機票須用於此，請提早訂機票以免超出可報銷金額，若超出須自行負擔。非留守人員，若不想在此兩段時間返台，得把機票貼現(3100元人民幣)，但機票附帶之8天假則視同放棄。其餘兩張機票得彈性使用，除非緊急狀況外，原則上以3個月為基準。
8. 安排留守之人員得在十一與農曆新年前把機票用掉。
9. 照第四點第五項之規定，試用期為6個月，若未滿6個月自行離職或者因不適任而被開除，則因離職而返回台灣的機票或每3個月得回台灣一次的機票須自行負責或者不予以報銷。若滿試用期者，6個月內得返台次數為2次(可選擇回去或不回去)，此兩次金額得在試用期滿後報銷。
8. 其他未涉及到的規定，按公司相關管理規定執行。所有台籍員工必須按照公司規定和工作職責辦事，嚴禁個人行為凌駕制度之上。

9. 本規定解釋權、修改權屬公司管理人員，經副總經理批准後自公佈之日起執行，若有修改則以修改後版本為準。

                                                 嘉興順誠精細化工有限公司

※此文件為一式兩份，一份公司留底一份個人保存。

簽名:                       日期:

